SATINALMA ILE ILGILI iSLEM SIRASI ve DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR
1.Dogrudan Temin Talep Formu’ nu doldurunuz. (1nlsha)

2.Satin alinmasi istenen mal/malzeme igin ayr1 ayr1 olmak iizere Teknik Sartname hazirlaymiz. (3 niisha
olarak hazirlanmali Aragtirma Gorevlisi ve Danigman tarafindan imzalanmali)

a)Satin alinmasi istenen demirbas (bilgisayar, yazici vb.) ve diger sarf malzemeler ile ilgili bir teknik
sartnameyi (marka belirtilmeden) OYP koordinatorliigiine teslim ediniz.

b)Satin alinmas1 istenen kitap ve dergi gibi dokiimanlarin Universitemiz kiitiiphanesinde ve bdliim
kiitiiphanesinde bulunmadigina iliskin bir yaziy1 OYP koordinatérliigiine teslim ediniz. Satin alinmasi
istenen kitap ve dergi gibi dokiimanlar ile ilgili bir teknik sartnameyi OYP koordinatérliigiine teslim
ediniz. (Internet {izerinden yapilacak kitap alimlarinin 6demesi yapilmaz)

3.Dogrudan Temin Talep Formu’ nu ve satin alinmasi istenen malzeme ile ilgili Teknik Sartnameyi
OYP Koordinatorliigiine teslim ederek ilk miiracatinizi yapiniz.

4.1k miiracati gerceklestirdikten sonra, OYP koordinatorliigii tarafindan hazirlanan ve size verilen iki
adet Teklif Mektubunu ilgili firmalara iletiniz.

NOT:iki ayr1 firmadan teklif mektuplar1 yoluyla alinan fiyat tekliflerinin firma kaseli ve 1slak imzali
olmasi gerekir. Fiyat teklifinin tarihi, Dogrudan Temin Talep Formu’ undaki bagvuru tarihinden en az 2
giin sonra olmasi gerekir.

5.Bu adimda, firmalar tarafindan verilen teklifleri kapali zarf iginde OYP koordinatdrliigiine teslim
ediniz. OYP Koordinatorliigii piyasadan fiyat teklifleri alabilir. Basvuru sahibinin ve OYP
Koordinatérliigiiniin aldig1 fiyat teklifleri OYP Koordinatérliigiince olusturulan Satin Alma Komisyonu
tarafindan degerlendirilerek alim gercgeklestirilir.

NOT: OYP Koordinasyon Birimi ; Arastirma Gorevlilerinin taleplerini her yilim Mart, Haziran, Eylil,
Aralik aylarinda toplar. Daha sonra bu talepler komisyonca degerlendirir.

6.Satinalma islemi yapildiktan sonra,

a)Satin aliman malzeme ile birlikte gelen Faturamn arkasina “malzemeyi saglam ve eksiksiz bir sekilde
teslim aldim” ifadesi yazilarak Danisman ve Oyp Arastirma Gérevlisi tarafindan imzalanacaktir.

b)Satin alinan malzeme ile ilgili olarak Koordinatorliigiimiiz tarafindan hazirlanan Muayene Kabul ve
Piyasa Arastirma Tutanag muayene komisyon Uyelerine imzalatilacaktir.

c)Satin alinan malzemele ile ilgili olarak kisinin ¢alistig1 birim Fakiilte/Enstitii ayniyatina demirbas kaydi
(TIF Tasmr islem Fisi ) yaptirilacaktir.

d)2 Niisha Demirbas kayd: (TIF Tasmir islem Fisi ), 2 Nisha Muayene Kabul Komisyon Tutanag ve
Fatura OYP koordinatorliigiine teslim edilecektir.

NOT: Sarf (dosya, kalem,tutkal vb.) ve Baski hizmetlerinde (Fotokopi,Bask1,Cilt) TIF Tasimr islem
Fisi belgesinin duzenlenmesine gerek yoktur. Cilt ve fotokopi hizmet alimi i¢in Proje Giderleri
Biitcesinden en ¢ok 1.000 TL 6deme yapilacaktir.



NOT : Baski cilt fotokopi hizmet alimi islemlerinde ayrica isgilik tutanagi eklenecektir. Baski ve cilt
islerinde fatura tutarindaki KDV tutarinin yaris1 oraninda KDV tevfikat1 yapilacaktir. ~ Ornek :1180 Tl
faturada 180 tl olan kdv’nin yaris1 90 TI kesinti yapilarak 1090 TI olarak ddeme yapilacaktir. (KDV
tevfikatini firma faturasinda gosterilmesi gerekmektedir.Fatura kesiminde bunu isteyiniz.)

7.Fatura’ya iligkin bilgiler ;
a)Satin alinan iiriin Fatura ile birlikte teslim alinacaktir.
b)Demirbas Malzeme aliminda Fatura Uzerinde mutlaka alinan malzemenin marka ve modeli
yazilmalidir.
¢)Necmettin Erbakan Universitesi OYP koordinatdrliigii adina diizenlenmis FATURA ASLI
(Fatura Bilgisi : Necmettin Erbakan Universitesi/ OYP Kurum Koordinatorliigii- Mevlana V.D.
Vergi Numarasi :5770504896 Selcuklu/Konya) seklindedir.
d)Konya i¢i 1.000,00-2.000,00 TL aras1 ve Konya dis1 2.000,00 TL ve iizeri alimlarda ilgili firma
Fatura ile birlikte vergi dairesiden son 1 hafta icerisinde alinmis olan borcu yoktur yazisini
Koordinatorliigiimiize teslim etmelidir.

NOT: Tiim evraklarda imza i¢in mavi kalem kullaniniz.



